
ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 
муниципального образования 
Успенский район от 0 $  f f ,  jLO £ /

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации

о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника 
и электронного журнала успеваемости»

1. Общие положения

1.1 Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент разработан в целях повышения качества 
предоставления и доступности муниципальной услуги «Предоставление ин
формации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и 
электронного журнала успеваемости» (далее - муниципальная услуга) и опре
деляет порядок, сроки и последовательность действий (административных про
цедур) при ее предоставлении (далее - регламент).

1.2. Круг заявителей

Заявителями и получателями муниципальной услуги являются как граж
дане Российской Федерации, так и лица без гражданства и иностранные граждане 
на равных основаниях, если иное не предусмотрено законом или международным 
договором Российской Федерации.

От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, 
имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо 
в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством 
Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении
муниципальной услуги

1.3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги 
осуществляется:

1.3.1 Л. Муниципальными общеобразовательными организациями (далее - 
МОО), уполномоченный орган:

- на официальном сайте МОО;
- в устной форме при личном обращении;
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- с использованием телефонной связи;
- в форме электронного документа посредством направления на адрес 

электронной почты;
- по письменным обращениям.
Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществля

ется на сайте управления образованием администрации муниципального обра
зования Успенский район (далее - управление образования) - http://usp-uo.rii/ 
официальных сайтах МОО, а также при личном обращении или заочно с ис
пользованием электронной или телефонной связи МОО, а также через автома
тизированную систему управления «Сетевой город. Образование» (далее АСУ) 
муниципальной образовательной организации.

Сведения о месте нахождения МОО, справочных телефонах, адресах 
электронной почты/сайта указаны в приложении 1 к настоящему Администра
тивному регламенту.

Сотрудники, ответственные за предоставление муниципальной услуги и 
информирование о ее предоставлении, а также режим их работы утверждаются 
приказами руководителя МОО.

1.3.1.2. Информация, регламентирующая предоставление муниципальной 
услуги и подлежащая размещению на сайтах и информационных стендах МОО:

- устав, лицензия на осуществление образовательной деятельности, 
свидетельство о государственной аккредитации, реализуемые образовательные 
программы, другие документы, регламентирующие организацию 
образовательного процесса в МОО;

- образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы 
заполнения таких заявлений;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги;

- основания для отказа в приеме документов о предоставлении 
муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) уполномоченного органа, а также должностных лиц и 
муниципальных служащих;

- иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.
1.3.1.3. При изменении информации, регулирующей предоставление му

ниципальной услуги, осуществляется ее периодическое обновление. Внесение 
изменений на соответствующих сайтах, а также на стендах в местах предостав
ления муниципальной услуги осуществляется не позднее десяти рабочих дней, 
следующих за днем изменения сведений.

1.3.1.4. Требования к форме и характеру взаимодействия работников МОО 
с заявителями:

Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги 
осуществляется бесплатно.

Ответственное лицо, осуществ 
телефона или лично) по вопросам

ляющее консультирование (посредством 
предоставления муниципальной услуги,

http://usp-uo.rii/
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должен корректно и внимательно относиться к заявителям.
При консультировании по телефону ответственное лицо должно назвать 

свою фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и 
подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

Если ответственное лицо не может ответить на вопрос самостоятельно, 
либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он может 
предложить обратившемуся обратиться письменно, либо назначить другое 
удобное для заинтересованного лица время для получения информации.

Рекомендуемое время для телефонного разговора — не более 10 минут, 
личного устного информирования - не более 20 минут.

Индивидуальное письменное информирование (по электронной 
почте) осуществляется путем направления электронного письма на адрес 
электронной почты заявителя и должно содержать четкий ответ на поставленные 
вопросы.

Индивидуальное письменное информирование (по почте) 
осуществляется путем направления письма на почтовый адрес заявителя и 
должно содержать четкий ответ на поставленные вопросы.

1.3.1.5. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной 
услуги осуществляется бесплатно.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной ; 
текущей успеваемости учащегося 
электронного журнала успеваемости»

услуги - «Предоставление информации о 
ведение электронного дневника и

2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную
услугу

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется уполно
моченным органом - МОО.

2.2.2. В предоставлении муниципальной услуги участвуют 
муниципальные автономные, казённые, бюджетные общеобразовательные 
организации (далее МОО), (сведения о местонахождении МОО, адреса сайтов, 
телефоны указаны в приложении № 1).

2.2.3. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 
27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг», органам, предоставляющим муниципальные j услуги, 
установлен запрет требовать от заявителя осуществления иных действии, в том 
числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и

включенных в перечень услуг, 
обязательными для предоставления 
решением представительного органа м

связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, 
государственные органы, организации, за исключением получения| услуг,

которые являются необходимыми и 
муниципальных услуг, утвержденный 

устного самоуправления.



2.3. Описание результа
УС

та предоставления муниципаль 
луги

2.3.1. Результат предоставления муниципальной услуги:
- предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в му 

ниципальных образовательных учреждениях;
- отказ в предоставлении информации о текущей успеваемости учащегося в 

муниципальной образовательной организации
2.3.2. При обращении за муниципальной у слугой в муниципальную обра 

зовательную организацию с целью получения информации очно заявителю 
предоставляется актуальная и достоверная информация в бумажном виде, со
держащая совокупность сведений след)

1и уча-

юи

- результаты о текущей успеваемости и промежуточной аттестац: 
щегося;

- сведения о домашних заданиях;
- сведения о посещаемости уроков учащимся за текущий ученный период.
2.3.3. При обращении за муниципальной услугой с целью получать ин

формацию заочно (в электронном виде) заявителю предоставляются1 персо
нальные логин и пароль для доступа в. автоматизированную систему управления 
(далее АСУ) муниципального образовательной организации, содержащую 
информацию о текущей успеваемости учащегося в форме электронного дневника. 
При получении доступа к АСУ муниципальной образовательной организации 
заявителю на постоянной основе предоставляется актуальная и достоверная 
информация в форме электронного дневника (формируемая автоматиче 
электронного журнала успеваемости) 
следующего состава:

- результаты о текущей успевае

ески из
содержащего совокупность сведений

iмости и промежуточной аттестации уча
щегося, включая сведения о содержании занятий и работ, по результатам которых 
получены оценки;

- сведения о посещаемости уроков учащимся за текущий учебный
- сведения о домашних заданиях.
Указанная информация предоставляется в течение учебного года.

период;

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с четом 
необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении 
муниципальной услуги, срок предоставления муниципальной услуги, срок 

выдачи документов, являющихся результатом предоставлениз^
муниципальной

услуги.
2.4.1. Предоставление муниципальной услуги:
- при очной форме обращения в МОО — не более десяти рабочих дней с 

момента приема заявления,
- при заочной форме обращения в АСУ муниципальной образовательной 

организации - в момент обращения. .Гогин и пароль для доступа в АСУ муни
ципальной образовательной организации предоставляются заявителю в срок не
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зачисления учащегося в муниципальную

отношения, возни

Гражданским кодексом Российск

2006 года) (Бюллетень международных

позднее 10 рабочих дней с момента 
образовательную организацию

Отказ в предоставлении муницирс 
дней с момента обращения заявителя.

Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании 
не может превышать 30 минут. -

2.4.1.2. Индивидуальное устное 
осуществляется не более 15 минут. В
мирования может быть продлено до полного разрешения вопроса заявителя.

2.4.1.3. Срок приостановления предоставления муниципальной 
законодательством не предусмотрен.

2.5. Перечень нормати

альной услуги - в течение десяти рабочих

информирование каждого гражданина 
исключительных случаях время инфор-

услуги

вных правовых актов, регулирующих 
сающие в связи с предоставлением 

муниципальной услуги

Конституцией Российской Федерации, принята всенародным голосова
нием 12 декабря 1993 года;

ой Федерации;
«Конвенцией о правах инвалидов (заключена в г. Нью-Йорке 13 декабря

договоров, 2013 года, № 7);

изменении в отдельные законодатель 
просам социальной защиты инвалидо 
правах инвалидов» (Российская газета,

Федеральным законом от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной 
защите инвалидов в Российской Федерации» (Российская газета, 02 декабря 1995 
года, № 234);

Федеральным законом от 01 декабря 2014 года № 419-ФЗ «О внесении
тые акты Российской Федерации по во- 
в в связи с ратификацией Конвенции о 
05 декабря 2014 года, № 278).»;

Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании 
в Российской Федерации»;

ктября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих 
управления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 06 о 
принципах организации местного само

Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмот
рения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных 
данных»;

Федеральным законом от 27 июля 2006 года №149-ФЗ «Об информации, 
информационных технологиях и о защите информации»;

Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении 
доступа к информации о деятельности государственных органов и органов ме
стного самоуправления»;

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации
предоставления государственных и му 

Постановление Правительства 
года № 582 «Об утверждении Правил

ниципальных услуг»;
Российской Федерации от 10 ик|ля 2013 
размещения на официальном сайте обра-
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зовательной организации в информационно-телекоммуникационной сети "Ин
тернет" и обновления информации об образовательной организации»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 
года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе,

(внесудебного) обжалования решений и 
при предоставлении государственных и 
эван в «Российской газете» от 23 ноября

обеспечивающей процесс досудебного 
действий (бездействия), совершенных 
муниципальных услуг» (текст опублик
2012 года № 271, в Собрании законодательства Российской Федераций от 26 
ноября 2012 года № 48 ст. 6706);

Постановлением Правительства 
требованиях к предоставлению в э

РФ от 26 
аектронной

марта 2016 года №236 «О 
форме государственных и

муниципальных услуг» («Официальный интернет-портал правовой информации» 
(www.pravo.gov.ru) 5 апреля 2016 года, «Российская газета» от 8 апреля 2016 года 
№ 75, Собрание законодательства Российской Федерации от 11 апреля 2016 года 
№ 15 ст. 2084);

Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 
года № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государст
венных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 30 
августа 2013 года № 1015 «Об утверждении Порядка организации и
осуществления образовательной деятельности по основным
общеобразовательным программам - образовательным программам начального 
общего, основного общего и среднего общего образования» (текст опубликован в 
«Российской газете» от 16 октября 2013 года № 232);

Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 17 
июля 2015 года № 734 «О внесении изменений в Порядок организации и 
осуществления образовательной деятельности по основным
общеобразовательным программам - образовательным программам дошкольного 
образования», утвержденный приказом Министерства образования ц науки 
Российской Федерации от 30 августа 2013 года № 1015 «Об утверждении Щорядка 
организации и осуществления образовательной деятельности по основным 
общеобразовательным программам - образовательным программам дошкольного 
образования»;

иными нормативными правовы 
нодарского края, муниципальные правовые акты

настоящим административным регламентом.

ми актами Российской Федераций, Крас-

2.6. Исчерпывающий 
соответствии с нормати 

предоставления муниципальной 
необходимыми и обязательными 

услуги, подлежащих представленй 
заявителем, в том числе в электрон и

перечень документов, необходимых в 
вными правовыми актами для 
услуги и услуг, которые являются 

для предоставления муниципальной 
ю заявителем, способы их получения 
ой форме, порядок их предоставления

2.6.1. При очном обращении за получением муниципальной услуги заяви

http://www.pravo.gov.ru
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тель представляет заявление, которое должно содержать: фамилию, имя, отчество 
(последнее - при наличии), запрашиваемую информацию, личную подпись и дату.

Форма заявления представлена в Приложении 2 к административному 
регламенту.

к заявлению прикладываются следующие документы:
- копия документа, удостоверяющего личность заявителей;
- копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя 

физического или юридического лица, если с заявлением обращается представи
тель заявителя.

2.6.2. В бумажном виде форма заявления может быть получена заявителем 
непосредственно в образовательной организации.

2.6.3. Форма заявления доступна для копирования и заполнения в элек
тронном виде на официальном сайте VIOO, а также по обращению заявителя 
может быть выслана на адрес его электронной почты.

2.6.4. При заочной форме обращения посредством АСУ предоставление
муниципальной услуги осуществляется

2.7. Исчерпывающий пе 
соответствии с нормативными ирг 

муниципальной услуги, кото{р 
государственных органов, ор 

муниципальных образований Кр  ̂
участвующих в предоставлении г 

услуг, и которые заявитель вправ 
получения заявителями, в том чие,

предо

речень документов, необходимых в 
вовыми актами для предоставления 
ые находятся в распоряжении 

ранов местного самоуправления 
снодарского края и иных органов, 

рсударственных или муниципальных 
е представить, а также способы их 

ле в электронной форме, порядок их 
ставления

Предоставление документов, н 
ными правовыми актами для предоста: 
находятся в распоряжении государстве 
управления и иных органов, участвущ 
услуги, не предусмотрено.

2.8. Указание на запрет

в свободном доступе.

^обходимых в соответствии с норматив- 
вления муниципальной услуги, которые 
иных органов, органов местного само- 
щих в предоставлении муниципальной

требовать от заявителя

От заявителя запрещено требовать представления документов и инфор
мации или осуществления действий, которые не предусмотрены нормативными 
правовыми актами, регулирующими отношения, возникшие в связи с 'предос
тавлением муниципальной услуги.

Запрещено требовать представления документов и информации, которые в 
соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципальными ак
тами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам 
местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении го
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сударственных или муниципальных услуг

2.9. Исчерпывающий перече 
документов, необходимых для п

нь основании для отказа в приеме 
редоставления муниципальной услуги

приеме документов, необходимых для 
является:

ьеме документов, указанных в п.2.6, рег-

2.9.1. Основанием для отказа в 
предоставления муниципальной услуги,

- предоставление не в полном об] 
ламента;

- представление заявителем или его представителем документов, имеющих 
повреждения и наличие исправлений, не позволяющих однозначно истол
ковывать их содержание (не содержащих обратного адреса, подписи или печати 
при наличии);

- при заочном обращении - не предусмотрены.
Не может быть отказано заявителю в приеме дополнительных документов 

при наличии намерения их сдать.
2.9.2. Не допускается отказ в приеме заявления и иных документов, необ

ходимых для предоставления муницип;шьной услуги, в случае, если заявление и 
документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в
соответствии с информацией о сроках й порядке предоставления муниципальной
услуги, опубликованной на официальном сайте МОО.

2.9.3. Отказ в приеме документе 
ниципальной услуги, не препятствует

в, необходимых для предоставления му- 
шовторному обращению после устранения

причины, послужившей основанием для отказа.

2.10. Исчерпывающий перечек 
отказа в предоставле

2.10.1. Оснований для прйостано 
ципальной услуги законодательством

вления и отказа в предоставлении муни- 
Российской Федерации не предусмотрены.

2.11. Перечень услуг, которые я 
для предоставления муниципальной 

(документах), выдаваемом (выдавае|м 
предоставлении му

Других услуг, которые являютс 
предоставления муниципальной услуг: 
рации не предусмотрено.

2.12. Порядок, размер и основа|н 
или иной платы, взимаемой за пр

Государственная пошлина или 
пальной услуги не взимается. Предос+а:

ь основании для приостановления или 
нии муниципальной услуги

вляются необходимыми и обязательными 
услуги, в том числе сведения о документе 

ых) организациями, участвующими в 
ниципальной услуги

я необходимыми и обязательными для 
и, законодательством Российской Феде-

ия взимания государственной пошлины 
^доставление муниципальной услуги

иная плата за предоставление муници- 
вление муниципальной услуги осущест-
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вляется бесплатно.

2.13. Порядок, размер и основа 
услуг, которые являются необходим^ 
тавления муниципальной услуги, вкл

размера т

цие взимания платы за предоставление 
ми и обязательными для предос- 
ючая информацию о методике расчета 

Такой платы

Взимание платы за предоставление услуг, которые являются необходи
мыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги не преду
смотрено.

2.14. Максимальный срок ож 
предоставлении муниципальной 

низацией, участвующей в предостар 
получении результата п

Срок ожидания в очереди при 
ципальной услуги и документов, указр 
мента, а также при получении результ 
на личном приеме не должен превышать

идания в очереди при подаче запроса о 
услуги, услуги предоставляемой орга- 

лении муниципальной услуги, и при 
редоставления таких услуг.

подаче заявления о предоставлении муни- 
нных в подразделе 2.6 раздела 2 Регла- 

предоставления муниципальной услуги 
15 минут.

ата

2.15. Срок и порядок 
заявителя о предоставлении му 

предоставляемой организацией 
муниципальной услуги

регистрации запроса 
циципальной услуги и услуги,

, участвующей в предоставлении 
, в том числе в электронной форме

Регистрация заявления о.предоср 
документов (содержащихся в них св 
муниципальной услуги, осуществляется 

Регистрация заявления о предост 
ментами, указанными в подразделе 2. 
выходной (нерабочий или праздничн: 
рабочий день.

Срок регистрации заявления о 
документов (содержащихся в них с 
может превышать двадцати минут.

2.16. Требования к помещ 
муниципальная услуга, услуга 

участвующей в предоставлении мун 
приёма заявителей, размещению и 

мультимедийной информации о поррд 
числе к обеспечению доступности 
соответствии с законодательством

защите инвалидов

явлении муниципальной услуги и (или) 
е^ений), необходимых для предоставления 

в день их поступления, 
авлении муниципальной услуги с доку- 
раздела 2 Регламента, поступившими в 
день, осуществляется в первый за нимыи)

предоставлении муниципальной услуги и 
ведений), представленных заявителем, не

ениям, в которых предоставляется 
предоставляемая организацией, 

^щипальной услуги, к месту ожидания и 
оформлению визуальной, текстовой и 

ке предоставления таких услуг, в том 
цля инвалидов указанных объектов в 

оссийской Федерации о социальной
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2.16.1. Информация о графике (режиме) работы уполномоченного органа 
размещается при входе в здание, в котором оно осуществляет свою деятельность, 
на видном месте.

Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть 
оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение.

Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вы
веской), содержащей информацию об уполномоченном органе, осуществляющем 
предоставление муниципальной услуги а также оборудован удобной лестницей с 
поручнями, пандусами для беспрепятственного передвижения граждан.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом тре
бований доступности для инвалидов в соответствии с действующим законода
тельством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, в том числе 
обеспечиваются:

- условия для беспрепятственного доступа к объекту, на котором органи
зовано предоставление услуг, к местам отдыха и предоставляемым услугам;

- возможность самостоятельного передвижения по территории объекта, на 
котором организовано предоставление услуг, входа в такой объект и выхода из 
него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с ис
пользованием кресла-коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 
зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объекте, на 
котором организовано предоставление услуг;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необ
ходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объекту и 
предоставляемым услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной ин
формации (включая средства, обеспечивающие дублирование звуковыми сиг
налами световых сигналов светофоров и устройств, регулирующих движение 
пешеходов через транспортные коммуникации), а также надписей, знаков и иной 
текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно
точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск на объект, на котором организовано предоставление услуг, соба
ки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обу
чение и выдаваемого в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации;

- оказание работниками органа (учреждения), предоставляющего услуги 
населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению 
ими услуг наравне с другими органами.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны 
соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам 
пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются систе
мами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, 
средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном 
месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей 
эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общест
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венного пользования (туалет).
2.16.2. Прием документов в уполномоченном органе осуществляется в

специально оборудованных помещения:
2.16.3. Помещения, предназначен

к или отведенных для этого каоинетах. 
ные для приема заявителей, оборудуются

информационными стендами, содержащими сведения, указанные в подпункте 
1.3.3 Подраздела 1.3 Регламента.

Информационные стенды разменяются на видном, доступном месте. 
Оформление информационных листов осуществляется удобным для чте

ния шрифтом - Times New Roman, формат листа А-4; текст - прописные буквы,
именование - заглавные буквы, размеромразмером шрифта № 16 - обычный, на:

шрифта № 16 - жирный, поля - 1 см вкруговую. Тексты материалов должны быть 
напечатаны без исправлений, наиболее 
шрифтом. При оформлении информф 
заявлений на получение муниципально

важная информация выделяется жирным 
ционных материалов в виде образцов 
й услуги, образцов заявлений, перечней 

документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены.
2.16.4. Помещения для приема заявителей должны соответствовать ком

фортным для граждан условиям и оптимальным условиям работы должностных
лиц уполномоченного органа и должны

Специалисты, осуществляющие 
обеспечиваются личными нагрудны

обеспечивать:
-комфортное расположение заявителя и должностного лица уполномо

ченного органа;
-возможность и удобство оформления заявителем письменного обраще

ния;
- телефонную связь;
- возможность копирования документов;
-доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление

муниципальной услуги;
- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4.
2.16.5. Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для 

получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные 
стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обес
печиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания опре
деляется исходя из фактической нагру зки и возможности их размещения в по
мещении.

2.16.6. Прием заявителей при 
осуществляется согласно графику (ре.

предоставлении муниципальной услуги 
жиму) работы уполномоченного органа: 

ежедневно (с понедельника по пятницу|), кроме выходных и праздничных дней, в 
течение рабочего времени.

2.16.7. Рабочее место должностного лица уполномоченного органа, ответ
ственного за предоставление муницип: 
персональным компьютером с доступот 
моченного органа.

Кабинеты приема получателей Муниципальных услуг должны быть осна
щены информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета.

прием получателей муниципальных услуг, 
ми идентификационными карточками

эльной услуги, должно быть оборудовано 
м к информационным ресурсам уполно-
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возможность получения муниципал 
центре предоставления государе 

возможность получения информации

(бэйджами) и (или) настольными табличками.

2.17. Показатели доступности качества муниципальной услуги, в том 
числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность,
ьной услуги в многофункциональном 
твенных и муниципальных услуг, 
о ходе предоставления муниципальной

услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных
технологии

ченный орган по мере необходимости,

Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги 
являются:

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при пре
доставлении муниципальной услуги и их продолжительность. В процессе пре
доставления муниципальной услуги заявитель вправе обращаться в уполномо-

в том числе за получением информации о
ходе предоставления муниципальной услуги;

- возможность подачи запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги и выдачи заявителям документов по результатам предоставления 
муниципальной услуги в МОО;

- возможность получения информации о ходе предоставления муници
пальной услуги;

- установление должностных ли|1 

ниципальной услуги;
- установление и соблюдение т£ 

доставляется услуга;
- установление и соблюдение срЬка предоставления муниципальной услу

ги, в том числе срока ожидания в очереди при подаче заявления и при получении 
результата предоставления муниципал]>ной услуги;

- количество заявлений, принятых с использованием информационно
телекоммуникационной сети общего пользования.

Данная муниципальная услуга не оказывается в многофункциональном
центре предоставления государственных и муниципальных услуг.

Количество взаимодействий заязителя с должностными лицами при пре
доставлении Услуги должно быть - не

2.18. Иные требования, в го 
предоставления муниципальной ус 
предоставления государственных 

предоставления муниципал^

2.18.1. Для получения муниципал 
возможность представить заявление о 
том числе в форме электронного докуДе

ц, ответственных за предоставление му- 

ебований к помещениям, в которых пре-

более 2-х раз.

м числе учитывающие особенности 
луги в многофункциональных центрах 
и муниципальных услуг и особенности 
ной услуги в электронной форме

ьнои услуги заявителям предоставляется 
предоставлении муниципальной услуги в 
нта:
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- в MOO;
- посредством использования информационно-телекоммуникационных 

технологий на официальном сайте MOD или посредством подачи заявления на 
электронный адрес МОО.

На официальном сайте МОО имеется подробная информация о порядке и 
способах обращения за услугой, перечень документов, необходимых для полу
чения услуги, информация о сроках ее исполнения, а также бланки заявлений и 
форм, которые необходимо заполнить для обращения за услугой.

Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предос
тавления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов осуще
ствляется в следующем порядке:

- подача запроса на предоставление муниципальной услуги в электронном 
виде заявителем осуществляется на электронный адрес МОО.

- в течение трех дней заявитель должен предоставить в МОО подлинники 
документов, необходимые для предоставления муниципальной услуги, для 
обозрения специалиста МОО.

2.18.2. Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с ис
пользованием электронной почты МОО получение сведений о ходе выполнения 
запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Сведения о ходе и результате выполнения запроса о предоставлении му
ниципальной услуги в электронном виде заявителю представляются в виде уве
домления на его личную электронную почту.

2.18.3. При направлении заявления в форме электронного документа в 
порядке, предусмотренном подпунктом 2.18.1 подраздела 2.18 Регламента, 
обеспечивается возможность направления заявителю сообщения в электронном 
виде, подтверждающего его прием и регистрацию.

2.18.4. Данная муниципальная услуга не оказывается в многофункцио
нальном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения администра
тивных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе 
особенности выполнения административных процедур в электронной 
форме, а также особенности выполнения административных процедур в 
многофункциональных центрах предоставления государственных и 
муниципальных услуг

3.1. Состав и последовательность административных процедур

Основания для начала административной процедуры.
Основанием для начала административной процедуры является обращение 

заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.
В состав административных процедур входит:
- прием и регистрация обращений (запросов) от заявителя (письменных, 

устных, в электронном виде);
- подготовка необходимой информации;
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- направление обращения по результатам их рассмотрения на исполнение 
по принадлежности;

- предоставление результата муниципальной услуги, в том числе предос
тавление информационных материалов на официальном сайте МОО в режиме 
реального времени; предоставление информационных материалов по обращению 
(запросу) заявителя по сети Интернет.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в прило
жении № 3 к настоящему Регламенту.

Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии рассмотрения, 
согласования или подготовки документа уполномоченным органом, обратившись 
с соответствующим заявлением в уполномоченный орган.

3.2. Последовательность выпол нения административных процедур

3.2.1. Прием заявления (согласно приложения № 2), регистрация заявления 
и выдача ответа.

Основанием для начала административной процедуры по приему и реги
страции обращений (запросов) является личное обращение, обращение по те
лефону или письменное обращение заявителя (в том числе в электронном виде).

В состав административных процедур входит:
- прием заявления, регистрация заявления и выдача заявителю ответа;
- проведение рассмотрения заявления в МОО;
- выдача результатов рассмотрения заявления.
3.2.2. Прием заявления, регистрация заявления и выдача заявителю ответа.
3.2.2.1. Порядок приема документов в МОО:
- при приеме заявления при личном обращении, работник МОО:
- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, 

удостоверяющий личность;
- проверяет соответствие ' представленных документов установленным 

требованиям, удостоверяясь, что:
- тексты документов написаны разборчиво;
- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства 

написаны полностью;
- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не 

оговоренных в них исправлений;
- документы не исполнены карандашом;
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не 

позволяет однозначно истолковать их с одержание;
- срок действия документов не истек;
- документы содержат информацию, необходимую для предоставления 

муниципальной услуги, указанной в заявлении;
- документы представлены в полном объеме;
- при отсутствии оснований для отказа в приеме документов оформляет 

уведомление о приеме документов, а при наличии таких оснований - уведомление 
об отказе в приеме документов.
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Заявитель, представивший док>
услуги, в обязательном порядке информируется работником МОО о сроке 
предоставления муниципальной услуги.

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и (или) 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуще
ствляется в день их поступления.

При поступлении в МОСТ обращения заявителя по электронной почте с
указанием адреса электронной почты 
должностное лицо, ответственное за

и (или) почтового адреса пользователя, 
прием и отправку документов по элек

тронной почте, распечатывает указанное обращение и передает его в день по
ступления специалисту, ответственному за регистрацию поступающих доку-

заявления направляет ответ заявителю

менты для получения муниципальной

энном порядке.ментов, для его регистрации в установл
3.2.2.2. Руководитель МОО:
- в течение двух рабочих дней определяет должностное лицо, ответствен

ное за рассмотрение обращения и подготовку проекта ответа заявителю (далее 
исполнитель);

- дает указания исполнителю в форме резолюции с отражением фамилии и 
инициалов исполнителя, порядка и срока исполнения

3.2.2.3. Исполнитель:
- в срок, не превышающий 10 календарных дней со дня регистрации заяв

ления, обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение 
обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего 
обращение;

- готовит проект ответа на обращение не позднее 1 дня до истечения срока 
предоставления муниципальной услуги;

3.2.2.4. Исполнитель, в срок не позднее десятого дня со дня регистрации

тирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образова
тельную организацию.

света при индивидуальном устном кон- 
.5 минут с момента обращения.

номоченного органа, ответственного за

4.1. Порядок осуществления 
исполнением ответственными д 
административного регламента и

о результатах сданных экзаменов, тес-

3.2.2.5. Срок предоставления о т е  

сультировании не должно превышать 1
3.2.2.6. Срок предоставления муниципальной услуги при очной форме 

обращения: устный ответ - в момент обращения и не должно превышать 15 ми
нут, письменный ответ (выдача документа, являющегося результатом предос
тавления услуги) - не должен превышать 10 календарных дней со дня регистрации 
обращения.

Обращение заявителя с документами, предусмотренными подразделом 2.6 
раздела 2 Регламента, не может быть оставлено без рассмотрения или рас
смотрено с нарушением сроков по причине продолжительного отсутствия (от
пуск, командировка, болезнь и т.д.) или увольнения должностного лица упол-

предоставление муниципальной услуги.

текущего контроля за соблюдением и 
олжностными лицами положений 
иных нормативных правовых актов,
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устанавливающих требования к пред
также приняти

оставлению муниципальной услуги, а 
ем ими решений

нистративных процедур и соблюдение 
ламентом. При предоставлении муниц

оказания муниципальной услуги; защ 
уважительное отношение со стороны до

4.1.1. Ответственный работник МОО участвующие в предоставлении му
ниципальной услуги, руководствуются положениями настоящего Регламента и 
приказом О ДО.

В должностных инструкциях должностных лиц, участвующих в предос
тавлении муниципальной услуги, осуществляющих функции по предоставлению

ются должностные обязанности, от- 
квалификации.

участвующие в предоставлении муни-

муниципальной услуги, устанавливг 
ветственность, требования к знаниям и 

Ответственные работники МОО 
ципальной услуги, несут персональную ответственность за исполнение адми-

сроков, установленных настоящим Рег- 
ипальной услуги гражданину гарантиру

ется право на получение информации о своих правах, обязанностях и условиях
иту сведении о 
лжностных лиц.

персональных данных;

4.1.2. Текущий контроль и координация последовательности действии, 
определенных административными прэцедурами, по предоставлению муници
пальной услуги ответственными лицаии осуществляется непосредственно ру
ководителем МОО путем проведения проверок.

4.1.3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной ус
луги включают в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений 
прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на 
обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) и решения 
должностных лиц уполномоченного органа, ответственных за предоставление 
муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периоди 
внеплановых проверок пол 

муниципальной услуги, в том 
полнотой и качеством предос

чность осуществления плановых и 
лоты и качества предоставления 
числе порядок и формы контроля за 
давления муниципальной услуги

Контроль за полнотой и качестве 
включает в себя проведение плановых 

Плановые и внеплановые прове 
пального образования Успенский райо 
образования Успенский район, курир; 
территориальный) орган или структур 
доставляется муниципальная услуга.

Проведение плановых проверок 
ниципальной услуги осуществляется в 
но не реже одного раза в год.

Внеплановые проверки проводя 
ческих лиц с жалобами на нарушени|е

м предоставления муниципальной услуги 
внеплановых проверок, 

рки могут проводиться главой муници- 
н, заместителем главы муниципального 
ующим отраслевой (функциональный, 

ное подразделение, через который пре

полноты и качества предоставления му- 
соответствии с утвержденным графиком,

ся по обращениям юридических и физи- 
их прав и законных интересов в ходе
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предоставления муниципальной услуги, а также на основании документов и 
сведений, указывающих на нарушение исполнения Регламента.

В ходе плановых и внеплановых проверок: 
проверяется знание ответственными лицами требований настоящего Рег

ламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предос
тавлению муниципальной услуги;

проверяется соблюдение сроков 
нистративных процедур;

выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе 
предоставления муниципальной услуги

и последовательности исполнения адми-

4.3. Ответственность должг 
(бездействия), принимаемые (осущес

муниципа

остных лиц за решения и действия 
твляемые) ими в ходе предоставления 

льной услуги

4.3.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления наруше
ния порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные 
лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Рос
сийской Федерации, и принимаются меэы по устранению нарушений.

4.3.2. Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной 
услуги, несут персональную ответственность за принятие решения и действия 
(бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.

4.3.3. Персональная ответственность устанавливается в должностных рег
ламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федера
ции.

4.4. Положения, характеризу 
контроля за предоставлением м 

стороны граждан, их

ющие требования к порядку и формам 
униципальной услуги, в том числе со 

оэъединений и организаций

Контроль за предоставлением 
форме контроля за соблюдением посф 
административными процедурами по 
принятием решений должностными 
блюдения и исполнения должностные 
мативных правовых актов Российской 
положений Регламента.

Проверка также может проводи|г 
нина или организации.

Порядок и формы контроля за 
должны отвечать требованиям непрерыв 

Граждане, их объединения и ор 
тавление муниципальной услуги пути 
формации о результатах проведенных 
проверок мерах.

Муниципальной услуги осуществляется в 
едовательности действий, определенных 
исполнению муниципальной услуги, и 

^ицами, путем проведения проверок со- 
и лицами уполномоченного органа нор- 
Федерации, Краснодарского края, а также

ься по конкретному обращению гражда-

предоставлением муниципальной услуги 
ности и действенности (эффективности), 

ганизации могут контролировать предос- 
м получения письменной и устной ин- 

проверок и принятых по результатам
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5. Досудебный (внесудебн 
действий (бездействий) органа, 

услугу, а также должностных

ы й) порядок обжалования решений и 
предоставляющего муниципальную 
лиц, муниципальных служащих

5.1. Информация для зая 
решение и (или) действие 

самоуправления Краснодар 
муниципальную услугу, а 

служащих Краснодарского края

вителя о его праве подать жалобу на 
(бездействие) органа местного 
ского края, предоставляющего 

такж|е должностных лиц, муниципальных 
при предоставлении муниципальной

Заявитель имеет право на досуд 
(бездействия) и решений, приняты|х 
органом, должностными лицами, мун 
тавления муниципальной услуги (дале)е 
ние). " ’

услуги

ебное (внесудебное) обжалование действий 
(осуществляемых) уполномоченным 

Дципальными служащими в ходе предос- 
досудебное (внесудебное) обжалова-

5.2. Предмет жалобы

5.2.1. Предметом досудебного 
конкретное решение и действия (бездеф 
действия (бездействие) должностных 
предоставления муниципальной услуги

правовыми актами Российской Федера:
Краснодарского края, муниципальным 
образования Успенский район для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов 
нормативными правовыми актами Рос|с 
вовыми актами Краснодарского края,

внесудебного) обжалования являются 
ствие) уполномоченного органа, а также 
лиц, муниципальных служащих в ходе 

в результате которых нарушены права
заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия к предос
тавлению ему муниципальной услуги.

5.2.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 
случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении му
ниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными

ции, нормативными правовыми актами 
и правовыми актами муниципального

предоставление которых предусмотрено 
ийской Федерации, нормативными пра- 

муниципальными правовыми актами му
ниципального образования Успенский эайон для предоставления муниципальной 
услуги, у заявителя;

- отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра
вовыми актами Краснодарского края, 
ниципального образования Успенский 

- затребование с заявителя при

муниципальными правовыми актами му- 
район;
предоставлении муниципальной услуги
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ОГО

платы, не предусмотренной нормативен 
дерации, нормативными правовыми ак 
ными правовыми актами муниципальн 

- отказ уполномоченного органа 
допущенных опечаток и ошибок в выд; 
ниципальной услуги документах либо 
исправлений.

,ши правовыми актами Российской Фе
тами Краснодарского края, муниципаль- 

образования Успенский район; 
его должностного лица в исправлении 

анных в результате предоставления му- 
нарушение установленного срока таких

5.3. Органы местного сам* 
рассмотрение жалобы должностные 
жалоба

Жалобы на решения, принятые у

Жалобы на действия (бездейств

отправления и уполномоченные на 
лица, которым может быть направлена

толномоченным органом, подаются главе 
муниципального образования Успенский район.

Жалобы на действия (бездействг е) отраслевого (функционального, терри
ториального) органа или структурного 
тавляется муниципальная услуга, пода

подразделения, через которые предос- 
зтся заместителю главы муниципального

образования Успенский район, курирующему соответствующие орган, струк
турное подразделение.

ие) должностных лиц, муниципальных
служащих отраслевого (функционального, территориального) органа или 
структурное подразделение, через которые предоставляется муниципальная ус
луга, подается начальнику соответствующего органа (структурного подразде
ления).

Жалобы на действия заместителя главы муниципального образования 
Успенский район, курирующего орган или структурное подразделение, через 
которые предоставляется муниципальная услуга, подается главе муниципального 
образования Успенский район.

5.4. Порядок подачи ирассмотрения жалобы

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования явля
ется поступление письменного обращения с жалобой на действия (бездействие) и 
решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной 
услуги на основании Регламента.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в элек
тронной форме в уполномоченный орган.

5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием инфор
мационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального интернет 
портала администрации муниципального образования Успенский район, офи
циального сайта уполномоченного органа, Портала, а также может быть принята 
на личном приеме заявителя.

5.4.3. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на 
решения, действия или бездействие уполномоченного органа, должностного лица 
уполномоченного органа или муниципального служащего в соответствии со
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статьей 11.2 Федерального закона «Об организации предоставления государ
ственных и муниципальных услуг» и в порядке, установленном постановлением 
Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О 
федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей 
процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (без
действия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных 
услуг».

5.4.4. Жалоба должна содержать:
- наименование уполномоченного органа, должностного лица уполномо

ченного органа либо муниципального служащего, решения и действия (бездей
ствие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о ме
стонахождении заявителя - юридического лица, а также номер (номера) кон
тактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый 
адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) управле
ния по социальным вопросам, должностного лица управления по социальным 
вопросам либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и дей
ствием (бездействием) уполномоченного органа, должностного лица уполно
моченного органа либо муниципального служащего. Заявителем могут быть 
представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 
либо их копии.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в уполномоченный орган, подлежит рассмотрению 
должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в 
течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования 
отказа уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа в 
приеме документов у заявителя либо от исправления допущенных опечаток и 
ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких 
исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого 
не входит принятие решения по жалобе, в течение 5 рабочих дней со дня ее 
регистрации указанный орган направляет жалобу уполномоченному на ее рас
смотрение должностному лицу и в письменной форме информирует заявителя о 
перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жа
лобы уполномоченным на ее рассмотрение лицом.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения
жалобы, в случае, если возможность приостановления предусмотрена 

законодательством Российской Федерации
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Основания для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрены.

5.7. Результат рассмотрения жалобы

5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченный орган при
нимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том чйсле в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных уполномоченным органом опечаток и ошибок в вы
данных в результате предоставления муниципальной услуги документах, воз
врата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нор
мативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными право
выми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми 
актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного 

в подпункте 5.7.1 подраздела 5.7 Регламента, заявителю в письменной форме и, 
по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ 
о результатах рассмотрения жалобы.

5.7.3. Основанием для отказа в удовлетворении жалобы являются:
- наличие вступившего в законною силу решения суда, арбитражного суда 

по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации;
- наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требова

ниями настоящего раздела, в отношении того же заявителя и по тому же пред
мету.

5.7.4. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жа
лобы признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, неза
медлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.7.5. Жалоба остается без ответа в следующих случаях и порядке.
5.7.5.1. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия 

гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен 
быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном об
ращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совер
шенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, со
вершающем или совершившем,, обращение подлежит направлению в государ
ственный орган в соответствии с его компетенцией в срок до 7 дней.

5.7.5.2. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение 
семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обра
щение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.7.5.3. Орган местного самоуправления или должностное лицо при полу
чении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо ос
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ПИС

корбительные выражения, угрозы жизн 
лица, а также членов его семьи, вправе 
ству поставленных в нем вопросов и 
ращение, о недопустимости злоупотре1

5.7.5.4. В случае, если текст 
чтению, ответ на обращение не дается 
Смотрение в орган местного самоупр 
ветствии с их компетенцией, о чем в 
ращения сообщается гражданину, нап; 
почтовый адрес поддаются прочтению

5.7.5.5. В случае, если в письма 
вопрос, на который ему неоднократно 
связи с ранее направляемыми обраике 
приводятся новые доводы или обстоят' 
самоуправления, должностное лицо 
принять решение о безосновательности 
переписки с гражданином по данному 
ращение и ранее направляемые обращ 
дарственный орган, орган местного 
должностному лицу. О данном решении 
обращение.

либо

5.7.5.6. В случае, если ответ по 
проса не может быть дан без разглаш 
венную или иную охраняемую 
правившему обращение, сообщается с 
поставленного в нем вопроса в связи с 
сведений.

5.7.5.7. В случае, если причины 
ленных в обращении вопросов не мог 
гражданин вправе вновь направить 
местного самоуправления или соответ

и, здоровью и имуществу должностного 
оставить обращение без ответа по суще- 

сЬобщить гражданину, направившему об- 
бления правом.

ьменного обращения не поддается про- 
и оно не подлежит направлению на рас- 

а|вления или должностному лицу в соот- 
течение семи дней со дня регистрации об- 
равившему обращение, если его фамилия и

ейном обращении гражданина содержится 
давались письменные ответы по существу в 

ниями, и при этом в обращении не 
ельства, руководитель органа местного 

уполномоченное на то лицо вправе 
очередного обращения и прекращении 

вопросу при условии, что указанное об- 
ения направлялись в один и тот же го су- 
самоуправления или одному и тому же 

уведомляется гражданин, направивший

Существу поставленного в обращении во- 
ния сведений, составляющих государст- 

федер|альным законом тайну, гражданину, на- 
невозможности дать ответ по существу 

недопустимостью разглашения указанных

по которым ответ по существу постав
и т ь  дан, в последующем были устранены, 

обращение в соответствующий орган 
Ствующему должностному лицу.

5.8. Порядок информирования заявителя о 
результатах рассмотрения жалобы

Не позднее дня, следующего за 
стоящем разделе, заявителю в письме 
электронной форме направляется мот 
смотрения жалобы.

днем принятия решения, указанного в на- 
нной форме или по желанию заявителя в 
ивированный ответ о результатах рас-

5.9. Порядок обжалова

Заявители вправе обжаловать р 
муниципальной услуги, действия или 
ченного органа в суд общей юрисдикй:

ния решения по жалобе

гшения, принятые в ходе предоставления 
бездействие должностных лиц уполномо- 
,ии в порядке и сроки, установленные за-



конодательством Российской Федераци!

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необхо
димых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством обращения в 
письменной либо устной форме.

5.11. Способы информирования заявителей о 
порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалоб осу
ществляется путем размещения данной информации на информационных стендах 
в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте уполно
моченного органа, на едином портале государственных и муниципальных услуг.
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Начальник управления образованием 
администрации муниципального 
образования 
Успенский район

Е.А. Муравская



ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 
к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной 
услуги «Предоставление 
информации о текущей 

успеваемости учащегося, ведение 
электронного дневника и 

электронного журнала 
успеваемости»

Директору

(Ф.И.О.)
о т ________________________

(Ф.И.О. заявителя) 
зарегистрированного по адресу:

телефон:

e-mail:

заявление
о предоставлении информации о текущей успеваемости учащегося в 
муниципальном общеобразовательном учреждении (кода доступа в 

автоматическую систему управления муниципальной образовательной
организации)

Прошу предоставить сведения о текущей успеваемости учащегося__

(ФИО учащеюся, класс)

за период с «____ »__________20 г. по « _______ » ____________ 2 0 ___г.

Сведения о заявителе:

1. ФИО
2. Вид документа, подтверждающее! личность





ПРИЛОЛ
к администратор 

по пред 
муниципале 

«Предоставлен: 
текущей успевай 
ведение электро 

электрон: 
успев

ШНИЕ № 2 
ному регламенту 

оставлению 
ьной услуги 
ие информации 
мости учащегося, 
иного дневника и 

н|ого журнала
гемости»

№ « » 20 г.

Уведомление
об отказе в приеме заявления о п 

успеваемости учащегося в мун
учреждении

редоставлении информации о текущей 
щипальном общеобразовательном

Настоящим уведомляю, что при н 
заявления о предоставлении информ а:

от
(да

в связи с тем, что

(указать причины отказа)

Руководитель муниципальной 
образовательной организации

Начальник управления образованием 
администрации муниципального образования 
Успенский район

(ФИО заявителя, адрес)

ято решение об отказе в приеме Вашего 
ции о текущей успеваемости учащегося

Уч*!«л)

ia заявления,

(расшифровка подписи)

Е.А. Муравская



№ « » 20

Уведомление
об отказе в предоставлении информар: 

в муниципальном обще
;ии о текущей успеваемости учащегося 

образовательном учреждении

Настоящим уведомляю, что по з 
о текущей успеваемости учащегося

от

принято решение об отказе в связи с

(указать причины отказа"'

Руководитель муниципальной 
образовательной организации

Начальник управления образованием 
администрации муниципального обрфюва: 
Успенский район

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3 
к административному регламенту 

по предоставлению 
муниципальной услуги 

«Предоставление информации 
текущей успеваемости учащегося, 
ведение электронного дневника и 

электронного журнала 
успеваемости»

(ФИО заявителя, адрес)

аявлению о предоставлении информации

(ФИО учащегося)

д а т  принятия заявления- •

(расшифровка подписи)

Е.А. Муравская



п р и л о :
к администрати 

по предоставлен 
услуги «Пр 

информации тек; 
учащегося, вед 
дневника и элек 

успев.

ЕНИЕ № 4 
ному регламенту 
ю муниципальной 
доставление 
щей успеваемости 

|ние электронного 
ронного журнала 

емости»

БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги

Начальник управления образованием 
администрации муниципального 
образования Успенский район Е.А. Мурасвкая


